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El presente proyecto se ha elaborado con la finalidad de contribuir con conocimientos y 
herramientas que ayudara a mejorar su funcionamiento mediante la optimización de las 
actividades que componen el proceso de las cuentas de cobro de la Alcaldía Local de Suba, el 
cual ha sido elaborado en función de las necesidades e información que la propia ha facilitado.  
 
Posteriormente, se realizó el diagnostico mediante observaciones directas a esta 
problemática, lo cual nos permitió conocer las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades 
que presenta el proceso de las cuentas de cobros mensuales de los contratistas de la alcaldía.  
 
En el presente trabajo se describirá el proceso que la Alcaldía Local de Suba necesita para 



















Se evidencia que las cuentas de cobro son el mayor obstáculo que se le presenta a los 
contratistas a momento de recibir la remuneración por el servicio presentado, toda vez que se 
hace muy engorroso el tramite desde su inicio hasta el pago provocando un traumatismo en el 
contratista toda vez que genera un impacto en su economía al no recibir su pago a tiempo.  
 
Para identificar la problemática se realizó un seguimiento a la elaboración de estas cuentas 
para así identificar las necesidades de elaborar un proceso optimo, desde la elaboración, pasando 
por la radicación hasta su aprobación, incluyendo la revisión, codificación e identificación, como 
mecanismo de control, es por ello que la idea de este proyecto surge a partir de la necesidad de 
un plan de mejora para optimizar las actividades y procesos de las cuentas de cobro.  
 
Al optimizar este proceso se busca un ambiente laboral óptimo para el contratista que a va a 







incentivar la labor de todos los contratistas que pertenecen a la Alcaldía de Suba 





1.1 Descripción del problema 
 
En el Fondo de Desarrollo Local de Suba (FDLS) se ha observado que el proceso de 
radicación de cuentas de cobro (documento que sirve como soporte al realizar una transacción), 
que realizan los contratistas es obsoleto toda vez que presenta falencias y reprocesos en las 
actividades realizadas para tal fin, lo cual genera un pago no oportuno y por ende  afecta los 
ingresos de los contratistas de la Alcaldía Local de Suba. 
 
Debido a los problemas y reprocesos que ha presentado, se hace necesario realizar la 
actualización de este, con el fin de brindarles garantías a los contratistas que les permita 
presentar sus cuentas de cobro de una forma más fácil y dinámica para así recibir la 









1.2 Formulación del problema 
 
¿Qué estrategias se pueden implementar en la Alcaldía Local de Suba para mejorar el 






2.1 Objetivo general 
 
Desarrollar un plan de mejora en la Alcaldía local de Suba, que permita agilizar el proceso de 
cuentas de cobro y hacerlo más efectivo. 
 
2.2 Objetivos específicos 
 
1. Reconocer la situación actual de la alcaldía en el proceso de pagos mensuales de cuentas de 
cobro tanto jurídicas o de prestación de servicios. 
 
2. la problemática de la Alcaldía Local de Suba en el proceso de cuentas de cobro. 
 
 
3. Establecer lineamientos que permitan dar cumplimiento al instructivo creado para los 











Una vez revisado los lineamientos establecidos para el pago de las cuentas de cobro en el 
Fondo de Desarrollo Local de Suba (FDLS), se evidencia que existen falencias y reprocesos en 
las actividades realizadas para tal fin, lo cual obstaculiza un pago  mensual oportuno, por lo 
tanto, nace la necesidad de proponer un mejoramiento al proceso que permita, agilizar los 
tiempos de repuestas a cada actividad generada dando como resultado el pago oportuno, de 
manera eficaz y eficiente, logrando así realizar un ajuste en el cronograma diseñado para pagos, 



















4. Marco De Referencia 
 
 
4.1. Marco Conceptual 
 
 
 Radicar: Es el registro de las facturas en el sistema. Dichas facturas deben tener la 
constancia de recibido por el cliente. 
 
 FDLS: Fondo de Desarrollo Local de Suba. 
 
 Contabilidad: Oficina  donde se dirige el proceso y responde por la calidad del 
proceso contable, estableciendo directrices mediante procedimientos e instrumentos 
técnicos adecuados para preparar y dar a conocer la información financiera, 
económica y social del  FDLS. 
 
 CAF: (Coordinación Administrativa y Financiera), es la dependencia encargada de 
coordinar, asesorar y supervisar las políticas institucionales de carácter 
administrativo; los procesos de programación y presupuestación institucional. . 
 
 Supervisor: Dirige y evalúa el trabajo de todos los trabajadores, quienes debe 










 Ordenador del gasto: Se refiere a la capacidad de ejecución del presupuesto. 
Ejecutar el gasto, significa que, a partir del programa de gastos aprobado - limitado 
por los recursos aprobados en la ley de presupuesto. 
 
 Contratación Estatal: El Código Civil establece que contrato o convención es un 
acto por el cual una parte se obliga con otra a dar, hacer o no hacer alguna cosa 
(artículo 1495). Por su parte, la Ley 80 de 1993 establece que son contratos estatales 
todos los actos jurídicos generadores de obligaciones que celebren las Entidades, 
previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados de la 
autonomía de la voluntad, así como los que a título enunciativo se definen en esta 
ley. Respecto de las formalidades, los contratos que celebren las Entidades Estatales 
constarán por escrito y no requerirán ser elevados a escritura pública, con excepción 
de aquellos que impliquen mutación de dominio o imposición de gravámenes y 
servidumbres sobre bienes inmuebles, y en general, aquellos que conforme a las 
normas legales vigentes deban cumplir con dicha formalidad (artículo 39 de la Ley 
80 de 1993). De esta manera, los contratos celebrados con el Estado se perfeccionan 
cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestación y éste se eleve a escrito 
(artículo 41 de la Ley 80 de 1993). En atención a lo anterior, los contratos estatales 









ciertas formalidades especiales, sin las cuales no produce ningún efecto, que en este 
caso consiste en que el acuerdo de voluntades conste por escrito.  
 
 
 Orden De Prestación De Servicio (OPS): Mediante la Sentencia C-614 de 2009, la 
Corte Constitucional declaró exequible el artículo 2º de la Ley 2400 de 1968 y el 
artículo 1º del Decreto Ley 3074 de 1968, en los cuales se prohíbe celebrar contratos 
de prestación de servicios para ejecutar funciones públicas. 
 
Pero la misma Corte Constitucional ratifica lo que la norma dice, que el contrato de 
prestación de servicios sí puede ser usado de manera excepcional y no como se está 
dando en la actualidad, pues dejó de ser la OPS (Orden de Prestación de Servicios o 
contrato), la excepción, a ser la habitualidad, violando la premisa constitucional de 
quien cumpla funciones públicas, ingrese por concurso de méritos o por elección 
según los cargos descritos en la C.N. Anexo 1. 
           
 
 LEY 80 DE 1993: Fue concebida para convertirse en el marco normativo de la 








se explicó: “...su estructura se caracteriza por definir y consagrar en forma 
sistematizada y ordenada las reglas y principios básicos que deben encaminar la  
realización y ejecución de todo contrato que celebre el Estado. No se trata, pues, de un 
ordenamiento de un ordenamiento de tendencia reguladora y casuística lo cual entraba  
la actividad estatal como lo ha demostrado la experiencia. Sólo recoge las normas 
fundamentales en materia contractual cuyo adecuado acatamiento se erija en la única 
limitante de la autonomía de la voluntad. Principio que debe guiar la contratación 
estatal. Precisamente el reconocimiento de la autonomía de la voluntad como 
delegación que la ley confiere a las partes de regular las relaciones contractuales 
delimitadas por el respeto de los imperativos de orden público, exige que esas normas 
encauzadas a reglamentar el interés público o las necesidades de la colectividad en 
materia contractual, se instituyan en las rectoras para todo el aparato estatal, evitando 
así la eventual consagración de normatividades u ordenamientos que pueden motivarse 
en variadas tendencias y principios y con lo cual la realización de los fines. Anexo 2. 















5.1.  Enfoque de la investigación 
 
Investigación cualitativa: Nos va permitir obtener datos a través del acercamiento de los 
procedimientos evidenciados y de la información de los contratistas afectados en el pago no 
oportuno de las cuentas de cobro en la Alcaldía Local de Suba. 
 
 
Los datos y procedimientos  de revisión de las cuentas de cobro se evidencian en la tabla 1 e 
imagen1, en estas se evidencian los tiempos y procedimientos que tienen que pasar la 




































































































































5.2. Alcance de la investigación 
 
El plan correspondiente a la investigación, los procedimientos que serán necesarios para la 
recolección de información, la forma de análisis e interpretación, para el logro de los objetivos del 
proyecto. Incluye enfoque y tipo de investigación, fuentes, métodos de recolección, procesamiento y 
operacionalización de la información. 
 
Descriptiva: Nos va a permitir conocer los procesos que se vienen implementando en la 
revisión, radicación y aprobación de la cuentas de cobro de los contratistas de la Alcaldía Local 
de Suba.  
 
La meta no es solo recoger datos, sino identificar las relaciones que existen entre los 
procesos que se realizan para lograr revisar oportunamente las cuentas de cobro. 
 
 Recolección de datos: En el informe de investigación se señalaran los datos obtenidos en 
la Alcaldía Local de Suba sobre los procesos de la revisión de las cuentas de cobro de los 
contratistas. Los datos se recogieron de una muestra representativa de ella. El método que 











La observación nos permite explicar el comportamiento, al haber obtenido datos adecuados 
y fiables correspondientes a conductas, eventos y /o situaciones perfectamente identificadas. 
La observación constituye un método de toma de datos destinados a representar lo más 
fielmente posible lo que ocurre. 
5.3 Cuadro resumen de objetivos, actividades, herramientas y población 
OBJETIVOS ACTIVIDADES HERRAMIENTAS POBLACIÓN 
 
Observar los 
procesos de revisión 
de cuentas de cobro. 
 
Verificar el tiempo 
de revisión  en cada 
una de las 
dependencias. 
 
Observar con qué 
frecuencia se 
devuelven las cuentas 
de cobro en cada una 
de las dependencias.  
 
Corroborar que 
documentos  poseen 
más falencias al 




Ingresar a cada una 
de las dependencias 
para comprobar la 
revisión oportuna de 
cada una de las 
cuentas de cobro 





más en la corrección 












Contratistas de la 
Alcaldía Local de 
Suba. 
 
Coordinador de cada 
dependencia. 
 



























5.5 Sistema de medición y seguimiento de procesos de la Alcaldía Local de Suba 
 
Se propone realizar seguimiento continuo y medición a las áreas involucradas donde se 
revisan las cuentas de cobro de la Alcaldía Local de Suba, cada día hábil del mes,  por medio de 
los coordinadores de las áreas correspondientes a través del formato Anexo 9, en este se 
recopilarán la información adquirida que reflejan los resultados obtenidos en el registro 
















5.6 Cronograma de desarrollo del plan de mejoramiento 
A continuación se presenta el cronograma de los tiempos establecidos para implementar el 
plan de mejoramiento:  
 
Cronograma de actividades para optimizar el proceso de cuentas de 
cobro en la Alcaldía Local de Suba 
Fases Actividad 
Mes Enero Febrero Marzo 











del proceso de 
las cuentas de 




continuo a las 
áreas 
involucradas  
                          















5.7 Costos estimados del plan de mejoramiento 
 
Estimado de recursos para optimizar el 
proceso de cuentas de  cobro en la 








1 persona *tres meses   $7.500.000 
2. Realizar manual para contratistas 
(Digital - Video) 
1 video 
1 manual 
Digital(Formato  PDF) 
$ 2.500.000 
$ 1.000.000 
                        
3. Contratación apoyo técnicos 
administrativos 
































 A través de la investigación descriptiva se observó las falencias de las revisiones de las 
cuentas de cobro por parte del supervisor por falta de desconocimiento de los formatos 
establecidos. 
 
 Capacitar a los supervisores y contratistas sobre los procesos y documentación pertinente 
a la hora de entregar la primera cuenta de cobro. 
 
 A partir de los resultados obtenidos en la medición realizada a la información recopilada 
se deben tomar decisiones asertivas que permitan mejorar el proceso.  
 
 Verificar la implementación del plan de mejoramiento con el fin revisar la optimización 




















El proyecto que realizamos ha contribuido de manera muy importante para identificar y 
resaltar las falencias de los procesos que se requiere para que una cuenta de cobro sea aprobada, 
hay que considerar que a través del método de observación se evidencio varios reprocesos que 
impiden que estas sean pagadas en su debido tiempo. 
 
 Los problemas y/o falencias más frecuentes evidenciadas en el documento fueron las 
revisiones y aprobaciones de las cuentas de cobro a las contratistas de la Alcaldía Local de Suba,  
son la falta de conocimiento de la documentación requerida, los diligenciamientos y los soportes 
que se deben anexar para que el proceso fluya.  
 
En la investigación realizada podemos decir que se deben optimizar los tiempos en las 
actividades desarrolladas,  para que las cuentas de cobro no sean devueltas tan recurrentemente  
y se diligencien  de la manera que se desea. 
 
Llevar a cabo un análisis detallado como el que se realizó en este proyecto incrementa en 
gran proporción las probabilidades de tener éxito ya que de ante mano se conoce lo que se quiere 













 Capacitar a los contratistas y apoyos a la supervisión de la Alcaldía Local de Suba 
sobre  los debidos procesos que deben realizar para entregar de manera eficiente la 
cuenta de cobro para que esta no genere reprocesos. 
 
 Cumplir con los instructivos, formatos y manuales contables que están establecidos 
en la Alcaldía Local de Suba, para que no se presente el desconocimiento de la 




 Establecer tiempos exactos para la radicación y pago de las cuentas de cobro, con el 
fin que estas puedan ser revisadas y aprobadas oportunamente por el apoyo a la 





















































 Anexo 1 documento en carpeta digital: Sentencia C-614 de 2009 
 
 Anexo 2 Documento en carpeta digital: ley 80-1993 
 
 Anexo 3 Proceso de Contratación 
 
 Anexo 4 Manual de Elaboración y control de los documentos 
 
 Anexo 5 Lista de chequeo de documentos de contratación 
 
 Anexo 6 Carpeta Formatos Documentos cuenta de cobro 
 
 Anexo 7 Instructivo Pago Local 
 
 Anexo 8 Cronograma de Plan de Mejoramiento 
 
 Anexo 9  Formato Seguimiento del proceso del plan de mejoramiento 
